                                                                                                                                            Załącznik nr 3 do SWZ

                                                              Opis przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym                                       i zagranicznym na potrzeby Dolnośląskiego Wojewódzkiego Urzędu Pracy. Zakres usługi obejmuje przyjmowanie, sortowanie, przemieszczanie i doręczanie przesyłek 
z korespondencją, paczek pocztowych, zwrot przesyłek niedoręczonych, potwierdzeń odbioru oraz usługę przewozu korespondencji i dokumentów nadawczych z siedziby Zamawiającego                       i jego Filii, zgodnie z podanymi adresami do siedziby Wykonawcy, w rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. ( Dz.U.2023.1640).

1. Przez przesyłki pocztowe będące przedmiotem zamówienia rozumie się przesyłki listowe 
o wadze do 2000 g:
1. zwykłe – przesyłki nierejestrowane nie będące przesyłkami najszybszej kategorii w obrocie krajowym i zagranicznym,
1. zwykłe priorytetowe – przesyłki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym i zagranicznym,
1. polecone – przesyłki rejestrowane nie będące przesyłkami najszybszej kategorii w obrocie krajowym,
1. polecone priorytetowe – przesyłki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym i zagranicznym,
1. polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) – przesyłki nie będące przesyłkami najszybszej kategorii przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym,
1. polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) – przesyłki  najszybszej kategorii przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym.
2. Zamawiający przyjmuje zróżnicowanie przesyłek pod względem:
a) czasu doręczenia – ekonomiczna i priorytetowa,
b) formatu przesyłek – pod względem wymiaru i wagi. 
W przypadku formatu przesyłek określa trzy rodzaje mały, średni i duży. Przez „mała” rozumiana jest przesyłka, której maksymalny wymiar koperty to C5 i waga do 500 g. Przez „średnia” rozumiana jest przesyłka, której maksymalny wymiar koperty to C4 i waga do 1000 g. Przez „duża” rozumiana jest przesyłka, której wymiar koperty jest ponad C4, przy założeniu nieprzekroczenia wymiarów określonych w ustawie Prawo pocztowe – do wagi 2000 g.

3. Przez paczki pocztowe będące przedmiotem zamówienia rozumie się paczki pocztowe o wadze do 10 000 g 
1. ekonomiczne – paczki rejestrowane nie będące paczkami najszybszej kategorii w obrocie krajowym i zagranicznym,
1. ekonomiczne ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) – paczki rejestrowane przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone za pokwitowaniem w obrocie krajowym i zagranicznym,
1. priorytetowe – paczki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym 
i zagranicznym,
1. priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) – paczki rejestrowane najszybszej kategorii przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone za pokwitowaniem w obrocie krajowym i zagranicznym.

4. Szczegółowe informacje dotyczące wykonywanej usługi:
1. Przesyłki nadawane przez Zamawiającego dostarczane będą do każdego miejsca w kraju  
i do każdego miejsca za granicami kraju na podany adres. 
2. Przesyłki pocztowe zawierające pisma i decyzje administracyjne, które Zamawiający jako organ administracji publicznej doręcza adresatom w toku prowadzonego przez niego postępowania administracyjnego, postępowania podatkowego oraz postępowania karnego Wykonawca zobowiązany jest doręczać adresatom zgodnie z trybem i sposobem określonym w Kodeksie postępowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej oraz Kodeksie postępowania karnego. 
3. Wykonawca powinien posiadać na terenie kraju odpowiednią liczbę placówek pocztowych, w celu umożliwienia odbioru awizowanej przesyłki. Placówki pocztowe operatora pocztowego powinny być czynne we wszystkie dni robocze, z wyjątkiem sobót, co najmniej 5 dni w tygodniu, a jeżeli w tygodniu przypada dzień ustawowo wolny od pracy, liczba ta może być odpowiednio niższa.
4. Przez odpowiednią liczbę placówek Zamawiający rozumie, że Wykonawca posiada co najmniej jedną placówkę zdawczo-odbiorczą w każdej gminie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej. Za spełnienie wymogu Zamawiający uzna złożenie oświadczenia ze wskazaniem źródła, gdzie Zamawiający może na bieżąco podczas realizacji umowy weryfikować prawdziwość oświadczenia ( np. link do własnej strony www.) w celu umożliwienia adresatom podjęcia przesyłek Zamawiającego.
5. Placówki awizacyjne, w których adresaci będą odbierać awizowane przesyłki powinny być oznakowane w sposób widoczny, na zewnątrz i wewnątrz, nazwą lub logo Wykonawcy, jednoznacznie wskazującymi, że jest to jednostka Wykonawcy świadcząca usługi pocztowe. W przypadku, gdy placówka lub punkt awizacyjny znajduje się w lokalu, w którym prowadzona jest inna działalność gospodarcza Zamawiający wymaga, aby punkt awizacyjny posiadał wyodrębnione stanowisko obsługi klientów w zakresie usług pocztowych, oznakowane w widoczny sposób nazwą lub logo Wykonawcy.
6. Wykonawca zobowiązany jest doręczać przesyłki listowe krajowe przyjęte do przemieszczenia i doręczenia w dniu następnym, jednak nie później niż w 4 dniu po nadaniu w przypadku przesyłki listowej najszybszej kategorii. W przypadku przesyłki nie będącej przesyłką najszybszej kategorii również dnia następnego, jednak nie później niż w 6 dniu po nadaniu. Wykonawca obowiązany jest do zachowania wskaźników terminowości doręczeń przesyłek w obrocie krajowym.
7. Przesyłki pocztowe będą nadawane przez Wykonawcę w dniu ich odbioru z siedziby Zamawiającego. W przypadku zastrzeżeń dotyczących konkretnych przesyłek, polegających na niezgodności pomiędzy danymi adresata umieszczonymi w książce nadawczej oraz danymi umieszczonymi na przesyłce, Wykonawca wyjaśnia je z Zamawiającym telefonicznie. Przy braku możliwości wyjaśnienia ww. zastrzeżeń w dniu odbioru, nadanie konkretnych przesyłek, co do których wystąpiły ww. zastrzeżenia, nastąpi w kolejnym dniu roboczym. Pozostałe przesyłki pocztowe będą nadawane przez Wykonawcę w dniu ich odbioru z siedziby Zamawiającego. 
8. [bookmark: _Hlk150079259]Miejscem odbioru przez Wykonawcę od Zamawiającego przesyłek do nadania oraz stosownej dokumentacji potwierdzającej ich ilość i rodzaj są: siedziba Zamawiającego przy                 ul. Ogrodowej 5b, 58-306 Wałbrzych oraz  jego Filii we Wrocławiu przy ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 4, 52-326 Wrocław.
9. Przesyłki przeznaczone do nadania odbierane będą z siedziby Zamawiającego i z jego Filii ( tj. z lokalizacji w Wałbrzychu, we Wrocławiu) w dni robocze od poniedziałku do piątku, między godziną 14:00 a godz. 15:00. Odbioru przesyłek przeznaczonych do nadania dokonywać będzie upoważniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu stosownego upoważnienia Zamawiający zastrzega sobie możliwość nadania przesyłek dodatkowo godzinę lub dwie wcześniej, w tym samym dniu, w którym Zamawiający zgłosi Wykonawcy taką konieczność drogą telefoniczną. 
10. W przypadku filii Zamawiającego w Jeleniej Górze zlokalizowanej przy ul. 1 Maja 27, 58-500 Jelenia Góra oraz filii w Legnicy zlokalizowanej przy pl. Wolności 4, 59-220 Legnica przesyłki do nadania dostarczać będą do placówek danego operatora pocztowego na terenie miasta Jelenia Góra oraz Legnicy pracownicy Zamawiającego. Dostarczenie przesyłek do wysyłki/nadania odbywać będzie się na zasadach dot. realizacji zawartej z Wykonawcą umowy i obowiązujących w tym zakresie przepisów.
11. Odbioru przesyłek przeznaczonych do nadania dokonywać będzie upoważniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu stosownego upoważnienia, z wyłączeniem lokalizacji w Jeleniej Górze oraz Legnicy. 
12. Przedstawiciel Wykonawcy odbierający przesyłki z siedziby Zamawiającego i jego Filii (bez Jeleniej Góry oraz Legnicy) będzie kwitować odbiór przekazanych przesyłek do przewozu w zestawieniu przygotowanym przez Zamawiającego. Nadanie przesyłek przez Zamawiającego potwierdzane będzie:
1. w przypadku przesyłek rejestrowanych – w książce nadawczej, (pocztowe książki nadawcze sporządzone będą w dwóch egzemplarzach, po jednym dla Wykonawcy 
i Zamawiającego)
1. w przypadku przesyłek nierejestrowanych – w zestawieniu ilościowym.
13. Zwrot potwierdzonych książek nadawczych oraz potwierdzone zestawienie ilościowe  Wykonawca zobowiązany jest zwrócić Zamawiającemu najpóźniej następnego dnia.
14. Odpowiedzialność za przesyłki przechodzi na Wykonawcę z chwilą ich przekazania upoważnianemu przez niego przedstawicielowi.
15. Zamawiający nadaje przesyłki w stanie umożliwiającym Wykonawcy ich doręczenie do miejsca przeznaczenia, poprzez umieszczenie na przesyłce listowej lub paczce nazwy odbiorcy wraz z jego adresem, jednocześnie określając rodzaj przesyłki oraz pełną nazwę i adres Zamawiającego.
16. Zamawiający zobowiązany jest do umieszczania na stronie adresowej przesyłek, w miejscu przeznaczonym na znak opłaty pocztowej, oznaczenia potwierdzającego wniesienie opłaty za usługę w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczęci o treści wskazanej przez Wykonawcę.
17. Zamawiający będzie korzystał ze swojego opakowania dla przesyłek i paczek.
18. Zamawiający będzie korzystał z własnych wzorów druków „potwierdzenia odbioru”. 
19. Wykonawca będzie dostarczać do siedziby Zamawiającego pokwitowane przez adresata potwierdzenia odbioru przesyłki niezwłocznie po doręczeniu korespondencji, nie później jednak, niż w ciągu 7 dni roboczych od dnia doręczenia. W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o próbie doręczenia przesyłki (awizo) ze wskazaniem gdzie i w jakim terminie adresat może odebrać przesyłkę, z uwzględnieniem warunków i terminów do odbioru przesyłki określonych w powszechnie obowiązujących przepisach prawa w tym zakresie. Jeżeli adresat nie zgłosi się po odbiór przesyłki w wyznaczonym terminie, Wykonawca sporządza powtórne zawiadomienie i dostarcza je adresatowi. Po upływie terminu odbioru lub wyczerpaniu możliwości doręczenia przesyłki, przesyłka niezwłocznie zwracana jest Zamawiającemu, z podaniem przyczyny nie doręczenia jej adresatowi. Nie dopuszcza się powtórnego awizowania wyłącznie poprzez adnotację na przesyłce, bez fizycznego dostarczenia awiza adresatowi.
20. [bookmark: _Hlk88570950]Zapisy dot. rozliczania świadczonych usług uszczegółowione zostały we wzorze umowy.
21. W przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania usługi, w szczególności 
w przypadku zagubienia przesyłki w wyniku czego zostanie ona niedostarczona adresatowi 
lub w przypadku niedostarczenia Zamawiającemu zwrotnego potwierdzenia odbioru przesyłki, Wykonawca zobowiązuje się do przyjmowania pisemnych reklamacji Zamawiającego, jak też adresata.
22. Pisemną reklamację z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania usługi Zamawiający, jak też adresat mogą zgłosić do Wykonawcy po upływie 14 dni od nadania przesyłki rejestrowanej, nie później jednak niż 12 miesięcy w obrocie krajowym i 6 miesięcy w obrocie zagranicznym od ich nadania.
23. W przypadku skarg składanych przez klientów i komórki organizacyjne Urzędu na nieprawidłowy sposób doręczeń (wydłużenie terminu, nieprawidłowo uzupełniony dokument awiza, zwrotnego potwierdzenia odbioru lub inne) Wykonawca na wniosek Zamawiającego zobowiązany jest do udzielenia wyczerpujących wyjaśnień dot. okoliczności sprawy, w terminie nie dłuższym niż 30 dni od daty zgłoszenia skargi. 
24. Zamawiający ma prawo zlecić usługę innemu operatorowi a kosztami obciążyć Wykonawcę, jeżeli Wykonawca nie odbierze od Zamawiającego przesyłek w wyznaczonym dniu i czasie.
25. Wskazane w formularzu cenowym wg Załącznika nr 2 do SWZ ilości, stanowią tylko                               i wyłącznie potencjalne zapotrzebowanie Zamawiającego. Zamawiający zastrzega sobie prawo do składania zamówień na mniejszą lub większą ilość danej pozycji niż wymienione w Załączniku nr 2 do SWZ lub niezakupienia danej pozycji w ogóle, niemniej jednak Zamawiający szacuje iż dokona zakupu w 10% specyfikowanych pozycji wg Załącznika nr 2 do SWZ. 
26. Przesyłki, nie wyszczególnione w załączniku stanowiącym formularz cenowy, będą wyceniane w oparciu o obowiązujący cennik Wykonawcy. 
27. Przyjmowanie, przemieszczanie i doręczanie przesyłek, ich ewentualny zwrot oraz reklamacje, będą wykonywane zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa w szczególności:
a) ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U.2023.1640),
b) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U.2023.775),
c) rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. 
w sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz.U.2020.1026), 
d) rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. 
w sprawie reklamacji usługi pocztowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 474 z późn. zm.), 
e) [bookmark: _Hlk149916309]ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U.2023.1610 ),
f) ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postępowania cywilnego (Dz.U.2023.1550)
g) ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi (Dz.U.2023.1634),
h) innych aktów prawnych związanych z realizacją usług będących przedmiotem umowy wydanych na podstawie ustaw i rozporządzeń.
28. Wykonawca, w miarę technicznych możliwości, winien zapewnić możliwość bezpłatnego elektronicznego śledzenia przesyłek rejestrowanych w obrocie krajowym, tak by nadawca lub odbiorca przesyłki mógł zidentyfikować w którym miejscu (punkcie obsługi pocztowej) przesyłka się znajduje.
29. Zamawiający zastrzega możliwość zmiany adresu siedziby lub siedzib w trakcie obowiązywania umowy. W takiej sytuacji poinformuje Wykonawcę na co najmniej 30 dni wcześniej o zaistnieniu takiego faktu. Wykonawca będzie zobowiązany do świadczenia swoich usług bez zmian pod wskazanymi nowymi adresami/adresem lokalizacji siedzib/siedziby Zamawiającego.  
30. Zamawiający wymaga zatrudnienia (w czasie realizacji umowy) na podstawie umowy o pracę przez Wykonawcę lub Podwykonawcę osób wykonujących czynności przyjmowania od Zamawiającego przesyłek pocztowych (przesyłki listowe, paczki pocztowe).
